CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTIÇA

Núcleo II – Planejamento e projetos / Escrivania Correicional

ORIENTAÇÕES CGJ N° 42 – 19/09/2012

COMARCAS INTEGRADAS – EXPEDIÇÃO DE MANDADOS

Senhores Chefes de Cartório, Técnicos Judiciários Auxiliares, Oficiais de Justiça e Coordenadores das Centrais de Mandados:

Considerando a decisão do egrégio Conselho da Magistratura no Pedido de Providências n. 2009.900012-6, a Corregedoria-Geral da Justiça editou o Provimento CGJ n. 17/2009, regulando “o procedimento de comunicação e realização de atos judiciais em comarca diversa da que tramita o feito, com a dispensa de expedição de cartas precatórias, nas Comarcas da Capital, São José, Palhoça e Biguaçu”. 

Em tratativas com a Diretoria de Tecnologia da Informação, buscou-se viabilizar solução que atendesse reclamações de advogados e servidores no que se refere aos procedimentos e informações na internet.

Com as alterações promovidas nas configurações do sistema, doravante deverão ser adotados os seguintes procedimentos para atender ao Provimento n. 17/2009.

Iniciar-se-á um programa piloto com a utilização da ferramenta “Malote Digital” para encaminhamento eletrônico dos mandados para a Central de Mandados do foro de destino. Após a aprovação dos procedimentos se providenciará a extensão às demais Comarcas Integradas definidas no Código de Divisão e Organização Judiciárias do Estado de Santa Catarina, em cumprimento à decisão proferida pelo Conselho da Magistratura em 18-1-2012.

Caso o Oficial de Justiça não tenha CERTIFICADO DIGITAL (para assinatura das certidões) ou equipamento para digitalização das peças, deverá adotar o malote físico, mantendo os procedimentos anteriores, até a chegada e instalação do seu certificado digital, bem como, de equipamento para digitalização de documentos, quando necessário. 
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1. Verificação prévia – recolhimento de despesas de condução:

Antes de proceder a emissão dos mandados, deve se verificar se é o caso de cobrar o recolhimento das despesas correspondentes à condução do Oficial de Justiça (exceções: Assistência Judiciária/Justiça Gratuita, casos que independem de recolhimento ou antecipação, como área criminal, infância, juizado especial, diligências do juízo, etc.).

Caso seja necessária a antecipação das despesas e estas não se encontram recolhidas, deve haver a intimação da parte, por seu advogado, para promover o recolhimento, seguindo-se a orientação contida no art. 3º do Provimento CGJ n. 17/2009.

2. Emissão de mandados:

O servidor, ao emitir o mandado deve selecionar a zona “integrada” correspondente ao endereço da pessoa destinatária da comunicação, conforme figura 1.
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 Fig. 01.

Cada mandado deve conter um único destinatário (pessoa), de modo que no destino possa ser distribuído para a zona local correspondente ao endereço. 

Atenção: Fica ressalvada a hipótese de mais de um destinatário no mesmo endereço (rua/bairro).

Na tela de “dados de mandados” deve obrigatoriamente ser marcado o “flag” de NÃO SERÁ CUMPRIDO PELO OFICIAL DE JUSTIÇA, para que não gere carga automática para a central de mandados local, conforme figura 2.
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Fig. 02.

Ao editar o documento (mandado), verificar que deverá constar na indicação do Oficial de Justiça o seguinte padrão “Comarca Integrada – xxx – Oficial de Justiça”, onde xxx indica a Comarca de destino onde será cumprido o mandado, conforme exemplo na figura 3.
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Fig. 03.

Concluída a edição do documento (mandado), o servidor responsável deverá selecionar ao encaminhar a impressão do documento, selecionar a impressora “PDF Creator” instalada previamente pelo TSI da Comarca no computador em utilização. Esse procedimento gerará um arquivo no formato “pdf”, que deverá ser nomeado preferencialmente com o nome “mandado n – processo”, onde “n” é o número do mandado e “processo” será o número dos autos (sem qualquer separador – ex.: 103060004020).

O servidor deverá providenciar a digitalização (em scanner da unidade) para arquivo PDF dos documentos que eventualmente devem acompanhar o mandado (ex.: cópia da inicial), gerando um arquivo que deverá ser nomeado preferencialmente com o nome “doc mandado n – processo”, com a substituição de “n” e “processo” nos moldes referidos no parágrafo anterior.

Nos casos de mandados assinados exclusivamente pelo Juiz da unidade judiciária, o servidor deverá providenciar a digitalização do mandado para arquivo em formato PDF, bem como, dos demais documentos que fazem parte do ato. Lembrando que o cartório deverá juntar cópia do mandado expedido nos autos, como de praxe, independente da utilização do Malote Digital.  

3. Remessa dos mandados:

O servidor da vara de origem deverá acessar o sistema MALOTE DIGITAL que está disponível na intranet na página do Tribunal de Justiça. O acesso se dará com a utilização do login e senha de e-mail do servidor autorizado para a envio e recebimento de correspondências eletrônicas da vara de origem. É recomendado que o servidor possua o CERTIFICADO DIGITAL (normalmente os chefes de cartório).
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Fig. 04

Uma vez logado no sistema, será indicada a Unidade Organizacional em que vinculado o usuário. 
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Fig. 05

Deverá em seguida clicar no botão “enviar” e selecionar o tipo de documento “informações processuais” e o sistema exibirá as unidades que podem receber esse tipo de documento. O servidor deverá selecionar a “Central de Mandados” da Comarca de destino. A seleção ocorre no lado direito (item 1 – fig. 06).
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Fig. 06

Realizada a seleção do destinatário, o usuário deve clicar no botão “avançar” para poder anexar os arquivos correspondentes ao mandado e às cópias que devem acompanhá-lo. Quando acionado o botão de “selecionar documento”, o sistema solicita ao usuário se deseja assinar o documento. Deverá ser respondido afirmativamente e inserido o CERTIFICADO DIGITAL, quando o usuário estiver de posse da certificação. Caso não tenha certificação deverá continuar o procediemnto sem a “assinatura eletrônica” no documento. No campo assunto deve informar resumidamente o modelo do mandado e objeto (ex.: citação de fulano de tal).

[image: image7.png]B Cadastro de Mandado Excepcional 21
Modelo

[ 1016 [Citagao - Genéiico

Frocesso

B
143100001035 =

Dados | Pessoas | Dados daMandado |

Mimero do mandada

—

Juz

[0z DOF - Geréncia de Cobranga de Custas
Escrivio:

3 (Geréncia de Custas

B salvar & Umpar B Fachar






Fig. 07

Na figura 07, se observam as seguintes informações:

1) Botão para abrir a tela de seleção de documentos. Os documentos deverão ser assinados com o certificado digital do usuário, se disponível. Após a seleção eles aparecem no quadro “documentos selecionados” (item 5);

2) Assunto. Deve ser informado resumidamente o modelo e objeto do mandado;

3) Tipo do Documento: Selecionado à escolha dos destinatários (informações processuais);

4) Destinatário selecionado;

5) Documentos selecionados;

6) Remetente. É vinculado ao login do usuário;

7) Enviar documento. Conferidas as informações e arquivos inseridos, o usuário deve clicar nesse botão para fazer a remessa.

O usuário deverá clicar no botão “enviar documento”. Após, o usuário deve verificar no item “últimos enviados” o documento encaminhado. Na lista apresentada, clicar no item “Detalhe” e na tela seguinte (Fig. 08) selecionar  “recibo de envio” (item 1). 
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Fig. 08

O recibo de envio deverá ser impresso e anexado aos autos como comprovante de remessa do mandado para a Central de Mandados da comarca integrada de destino.

4. Central de Mandados – Comarca integrada de destino:

A central de mandados na Comarca Integrada de destino deverá fazer o acesso diário ao sistema de MALOTE DIGITAL ao menos em 3 momentos:

a) logo no início do expediente (antes de 13h);

b) na metade do horário de expediente (por volta de 15:30h ou 16h);

c) antes do final do expediente (cerca de 18h).

O servidor da Central de Mandados acessará o sistema de malote digital utilizando seu próprio login e senha de e-mail, previamente autorizado para a envio e recebimento de correspondências eletrônicas da unidade organizacional Central de Mandados.

O servidor da Central de Mandados fará a verificação do recebimento de mandados no item documentos “não lidos”, e providenciará a impressão dos documentos recebidos.

Utilizando o número de processo indicado pelo Suporte do SAJ, fará o cadastramento de mandado excepcional no SAJ/PG no processo indicado pela DTI, conforme menu indicado na figura 09.
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Fig. 09

Atenção: cada processo comporta o registro de até 999 (novecentos e noventa e nove) mandados. Assim, quando a quantidade de registros estiver se aproximando do limite, é necessário solicitar ao Suporte do SAJ a indicação de novo número de processo. 

No cadastro do mandado excepcional a Central de Mandados de destino deverá informar o mesmo modelo de mandado utilizado pelo Cartório de origem.

ATENÇÃO: quando se tratar de mandado de intimação para audiência, o SAJ alertará o usuário de que não tem audiência marcada na pauta, nesse caso, basta na aba “Dados do Mandado” fazer a alteração da classificação do mandado de “audiência” para “geral.”

CUIDADO: obrigatoriamente a Central de Mandados de destino, no cadastro do mandado excepcional, deve marcar o “flag” para “Gerar carga para a central de mandados com recebimento automático”, conforme figura 10.
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Fig. 10

Atenção: caso não se tenha adotado o procedimento da carga com recebimento automático, é necessário abandonar o mandado criado e refazer o procedimento.

Na seqüência, a Central de Mandados de destino deverá selecionar a zona correspondente ao endereço do citando/intimando, conforme exemplo da figura 11. 
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Fig. 11

Atentar que a parte cadastrada sempre será a mesma: “Ministério Público”, conforme abaixo:
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Na aba de “Dados do Mandado” deverá selecionar a classificação correspondente ao conteúdo do mandado para indicação do respectivo prazo de cumprimento, conforme figura 12. 
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Fig. 12.

Quando encerrar a configuração do mandado e clicar no botão “Salvar”, o SAJ indicará qual o “código do mandado” ou seja, o número do mandado gerado, conforme figura 13. 

[image: image14.png]Fracesso:

Date [

Mavimentagsa:

Complemento:

iz

Prazo:

Fohes [ |

Date:
Camplements:

Movimento:

Consutar
Pates/Ady.

[Certiico que. em cumprimenta 20 mandado exreido dos aulos mencionados,
compareci no local indicado @ apos s formalidades legais. procedi a cacéo de
|Arequer Industiia e Comécio LTDA na pessoa de seu represeniante legal. Sfe).

Informar a momentagio
037.12 ¢ copiar (CiieC e CirV)
para 0 complemento o teor da
“certidio da el

0670572010 Local Fif

(2073572007 - Aguardanda com
1 -cval

=7 Listar Todos

< 2EE

Ninculer

Assisterte,

Visurlizor

Caimgos

Ulimo Local;

/2073572007 - Cartria -Cumprir despachs.
1-cvel

L bl b

s llino

N e N





Fig. 13.

Esse número deverá ser anotado sobre o mandado, juntamente com o número correspondente do processo local utilizado, conforme exemplo da figura 14. Isso permitirá que o Oficial de Justiça receba a carga e depois faça a certificação/devolução. Exemplo: 103.06.10.000402-0 (4) ou resumidamente 103-5 (4), onde 4 é o número do mandado.
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Fig. 14.

5. Carga de mandados:

A carga de mandados da Central de Mandados de destino para os Oficiais de Justiça e o respectivo retorno, segue o procedimento normal. A única diferença é que se observará o número do processo e de mandado anotado manualmente, conforme já referido na figura 14. Outro detalhe é o encerramento das pendências, que deverá ocorrer para não permanecer registros em aberto, já que o número dos autos será sempre o mesmo.

6. Emissão da certidão pelo Oficial de Justiça:

O Oficial de Justiça, ao realizar a certificação da diligência executada, selecionará o mandado correspondente ao processo na Comarca, conforme figura 15, e que foi anotado manualmente (figura 15).
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Fig. 15.

Atentar para a correta informação do resultado da diligência (relação com o objeto do mandado). Exemplo: Citação = cumprido (se ocorreu a citação) ou não cumprido (se não ocorreu a citação), conforme figura 16.
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Fig. 16.

Haverá uma única pessoa vinculada ao processo (Ministério Público). Assim, quando o oficial de Justiça for fazer a certificação do mandado é necessário que na “Edição” da certidão se faça a alteração do campo correspondente a parte/pessoa intimada/citada (figura 17).
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Fig. 17.

Quando da edição da certidão deve-se atentar para 3 (três) campos de grande relevância. O número dos autos, o número do mandado e o nome do citando/intimando. Deve haver quebra de vínculo (Ctrl+Q) em cada um desses campos, conforme figura 18. 

1) No campo do número dos autos, deve ser incluído o número do processo na origem, constante do mandado;

2) No campo do número do mandado, deve ser feita a inclusão do número original do mandado na origem. Também consta impresso no mandado.

3) No campo correspondente ao nome do citando/intimando aparecerá a parte vinculada “Ministério Público”, devendo ser quebrado o vínculo substituindo o nome da parte para fazer constar o nome correto da pessoa destinatária do mandado. 
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Fig. 18.

Concluída a certidão e salvo o documento, o oficial de justiça deve utilizar o menu “Arquivo” e acessar  a opção “Imprimir”, conforme figura 19. 
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Fig. 19.

Na tela seguinte deverá selecionar a impressora “PDF Creator” gerando um arquivo da certidão, que deverá ser salvo preferencialmente com o nome “certidão mandado n – processo”, onde “n” é o número do mandado (da Comarca de origem) e “processo” é o número dos autos (da Comarca de origem), conforme figura 20.
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Fig. 20

O sistema indagará se o oficial deseja fazer a carga do mandado para a central, o que deve ser respondido afirmativamente, caso concluído o seu cumprimento.

Em seguida o oficial deverá acessar o sistema de MALOTE DIGITAL, com o seu login e senha de e-mail, e utilizará a opção “enviar” para remessa da certidão emitida para a vara de origem do mandado, nos moldes contidos nesta orientação, item 3. 

Na tela seguinte deverá selecionar o tipo de documento que será encaminhado, ou seja a opção “informações processuais”, conforme figura 21.
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Fig. 21

O destinatário da mensagem deverá ser o Cartório de origem. Essa informação consta no cabeçalho do mandado.

Realizada a seleção do destinatário, o usuário deve clicar no botão “avançar” para poder anexar o arquivo correspondente à certidão emitidas para o mandado. Quando acionado o botão de “selecionar documento”, o sistema solicita ao usuário se deseja assinar o documento. Deverá ser respondido afirmativamente e inserido o CERTIFICADO DIGITAL. No campo assunto deve informar resumidamente o modelo do mandado e objeto (ex.: citação de fulano de tal). Vide figura 07.

O usuário deverá clicar no botão “enviar documento”. Após, o usuário deve verificar no item “últimos enviados” o documento encaminhado. Na lista apresentada, clicar no ícone PDF da coluna “Ler” (item 1) e em seguida providenciar a impressão do documento (certidão) que deverá ser assinado/rubricado de próprio punho pelo oficial de justiça. 
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Fig. 22

A certidão será anexada ao mandado recebido pelo oficial de justiça, juntamente com outros documentos (se for o caso) e devolvido para a central de mandados da Comarca.

7. Devolução da carga do Oficial de Justiça para a Central de Mandados local:

Esse procedimento é o normal da Comarca utilizado para outros mandados expedidos localmente. Para devolução à Central de Mandados, fazer a remessa utilizando o número do processo e do mandado anotados manualmente na 1ª via. (Vide figura 14).

Observação: As cargas geradas pelo processo fictício, na devolução dos mandados no SAJ, devem ser recebidas pelo cartório vinculado ao processo, visando a finalização do ciclo de carga e encerrando as pendências. 

8. Devolução do mandado pela Central de Mandados à Vara de origem:

A Central de Mandados deverá elaborar uma guia de remessa dos mandados em 2 vias conforme exemplo na figura 23. O modelo do arquivo foi disponibilizado na página da Corregedoria (Intranet – Arquivos para donwload). A remessa será feita diretamente para a Vara/Comarca de origem do mandado, seguindo pelo sistema de malotes.
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Fig. 23

As vias terão a seguinte destinação:

a) 1ª via para controle da Central de Mandados de destino;

b) 2ª via para recibo pelo Cartório de origem e devolução à Central de Mandados de destino.

9. Requisição de pagamento das conduções do Oficial de Justiça:

O servidor responsável pela Central de Mandados deverá fazer a solicitação de pagamento das conduções realizadas pelo Oficial de Justiça no Sistema de Pagamento de Oficiais – SPO, disponível no acesso restrito da intranet.

Verificar na Orientação CGJ n. 35, emitida pela Corregedoria-Geral da Justiça o procedimento que deve ser adotado no caso de Comarcas Integradas.

10. Recebimento da certidão pelo Malote Digital e lançamento no SAJ da certidão do Oficial de Justiça:

A Vara de origem receberá a certidão via malote digital, remetida pelo Oficial de Justiça. O sistema de  malote digital deverá ser verificado diariamente. 

Na tela de movimentação unitária do processo, fazer o lançamento da movimentação “037.12 – Certificado pelo Oficial de Justiça”, com a data do recebimento da mensagem. No complemento da movimentação fazer a colagem do texto correspondente à certidão recebida via Malote Digital. Para isso, abrir o documento anexado (arquivo PDF), selecionar o texto completo da certidão, copiar (Ctrl+C) e colar (Ctrl+V) na área do complemento da movimentação. (Vide figura 24).
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      Fig. 24.
11. Recebimento da devolução do mandado na origem:

Recebido o mandado e a certidão original do Oficial de Justiça (serviço de malote dos correios contratado pelo Poder Judiciário), o Cartório de origem  fará a juntada do mandado no processo e procederá o lançamento da movimentação correspondente no SAJ.

Caso seja constatada alguma divergência entre a certidão recebida via MALOTE DIGITAL e o documento recebido fisicamente, o servidor deverá fazer o lançamento de certidão esclarecendo o problema. Usar a movimentação “037.03 – Certificado outros”, registrando a divergência e lançando no complemento o teor da certidão original do Oficial de Justiça. Na sequência fazer a exclusão lógica da movimentação de “certidão do oficial de justiça” lançada com erro nos autos. 

12.  Mandados para cumprimento pelo Oficial da Infância e Juventude:

Nesta fase do Projeto, os mandados para cumprimento pelos Oficiais da Infância e Juventude, não estão abrangidos pelo Sistema, pois nem todos os Oficiais da Justiça e Juventude possuem CERTIFICADO DIGITAL. 

Na segunda fase do Projeto, na emissão do mandado não haverá distinção se será cumprido pelo Oficial de Justiça ou por Oficial da Infância e Juventude. O servidor da Comarca de origem apenas selecionará a zona da Comarca Integrada correspondente, de modo idêntico ao de outros mandados. 

Seguir-se-ão os mesmos procedimentos para remessa à Central de Mandados da Comarca Integrada de destino.

Na Central de Mandados de destino, o servidor verificará se o mandado é de competência de Vara da Infância e Juventude ou se a classe processual é dessa competência, e, caso positivo, fará a seleção da zona correspondente aos Oficiais da Infância e Juventude (vide Ofício-Circular CGJ n. 74/2010)

http://cgj.tj.sc.gov.br/consultas/provcirc/oficio_circular/a2010/oc20100074.pdf
13. Requisitos para utilização do Malote Digital nas Comarca Integradas:

a) O Cartório e a Sala dos Oficiais devem possuir aparelho do tipo scanner (impressora multifuncional ou equipamento de mesa, etc.) que possibilite a digitalização dos mandados assinados pelo Juiz da unidade judiciária, bem como, das peças que acompanham o ato judicial;

b) Os Oficiais de Justiça devem possuir CERTIFICADO DIGITAL, para possibilitar a assinatura das certidões no Sistema Malote Digital, do contrário devem digitalizar e encaminhar os originais via malote físico, como no procedimento antigo, e
c) Os usuários dos cartórios e das centrais de mandados devem possuir CERTIFICADO DIGITAL, preferencialmente, para possibilitar a assinatura das mensagens encaminhadas via Sistema Malote Digital, do contrário, quando a situação exigir, devem digitalizar os atos praticados em meio físico (papel) e encaminhar os originais via malote físico, como no procedimento antigo.
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